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Estimate time needed]MÁ{Â»½Z»{ZÌ¿ 
Allow time for unscheduled tasksZ/fyY
ÉËÄ»Z¿]¦ËZÁÉY]½Z»Ã|¿ 
Decide on prioritiesZÅdËÂ·ÁY]|Ì¯Ze 
 Scan scheduled tasks at end of dayÊÀÌ]Z/]
Ä»Z¿]¦ËZÁÅyM{Ã|ÉËÁ 
ÉY]Y½Z»Ä¿YÁÊ¿YÁÁÊ¼m»YMZfyY
|ÌÅ{ 
ÁÉÌ³Y§¾Å}]¸eÉZÅcZ/ÌuÁ/ÌÌ¤e
Á 
cÂ°¾Ë¼e|ÌÅ{¹Zn¿Y0Z¼fuY 
¥Y|ÅY½{¯Ë/eÄ¸/Z§½{/¯ÃZ/eÂ¯cZ¼Ì¼
ÃZ´f//ËYÁZ//¬¿ËY//§YÉÂ//«YÃ{YY,cZ//¿ÁÊ//Z]ÉZ//Å
Ê»|À¯ 
.¹Ì´]{ZËÄ¿Â´qYÊÅZ´¿Y{Á{ ˿̀
cÔ°/»Ä/¿|ÌZ]ZÅd§µZ^¿{Ä]cÔ°/»,
d§Y|ÀeZ^ËZÅÊ½|¶uÉY]Ê¸WZ»ZËÁµ|^»Ä»Zm{ 
Ê]dmZ¼Ád»ÁZ¬»,ÌÌ¤e{ZnËYÉY]½Z/¿{Â/yYZm
|ÌÅ|¿ 
ÉYÄ¬¿½Z¼ÅY|/ÌÀ¯Á/|ÌfÅÄ¯¾Ì/¼Å
Ê»Ä¯YÉZ¯¾Ëf¼Æ»½ÓY©Â/§cYÌiP/eZ¼Ê³|¿{|¿YÂe
|ÌÀ¯[Zzf¿Y|Z]ÄfY{ÉYÃ{Z ·Y½M{Y¹|/«¾Ì/·ÁYÄ¸/Z§Ô]Á
|ËY{]ZfY 
|ÌÀ¯z»ZÅ½Z»Äq{ÊËÄ/]YZ/ÅZ¯Y®Ì»Y|¯
Ä/°ÀËYZ/ËÁ|/ÌÅ{Ê/»¹Zn¿Y¾°¼»ÄmÁ¾ËfÆ]¹Y|/¯YZ/Å{
.|Ì¼Æ§Ê»fÆ]d/^iÁÊ¿Z/»¾Ì¼zeÄ]Â]»µÁ|mYÃ{Z¨fY
Ä ·Z»{0ZÂz»Z¯lËZf¿ 
cZÆ»|/ÌÀ¯Ê /Á|/ÌÅ{ËY/§YY{Â/yÉ{/§ÉZ/Å
ÃÆ]Ê¼mÉZÅÉ|À¼¿YÂeÁÉ{§ÉÁÉ°§ÊuÁÊ¿YÁ
É{Z¬fY^]ÓZ]É{ZËZÌ]=|uZeY{ÂyÊÀÅ}|Ë 
Z¼É°§ÉZÅZfyZ|¿YÂf]Ä¯ÊËZÅcZÆ»Á½ÂÀ§ÄÌ¸¯
{ÊÆmÂ/e¶/]Z«ÊËÂ/mÄ§Ä]dËZÆ¿{|À¯ºnÀ»ÁºÀ»Y
{ÂÊ»nÀ»½Z» 
iR»Ä ·Z»ÉZ¼ÀÅY ˿́
Ê³|/¿¹ÂÆ¨»YÊvÌv¦ËZ ed/Ì¬§Â»ËZ/M
»YMd|ËÁMd|]É{Z¬fYºÌÅZ¨»ÄÌ¸¯Ád«{ 
Ì«{®ËÉZÅ®ÌÀ°eY|ÌÀ¯Ã{Z¨fYÉYÄ¬ 
.¹Ì´]{ZËÄ¿Â´qYÊÅZ´¿Y{Á{ ˿̂
ÁY{ÂyZ°§Y¹Z¼eÉZ¯ÉY{Ä¯Ë|»¹Zn¿YÊ
Å{Ì|À¯¯¼f»Ì|,ZÅÂeaÉÂyÌ||¿Â¿¯¼f»Ze
¼¿Ê|À¿YÂ
|¿Z°·Y¶]¹ZÅY³

ºÅ{ZÆq¹Z³
½Zvf»YÉY]Ê³{Z»M

ÉY/]Ê³{Z»M{Äf°¿¾Ëf¼Æ»Á¾Ì·ÁYM\/¯,Z/Å½Â/»
®ËÄ¿ZÀÌ]«YÁ|Ë{Ê¬À»ÁdY½Zvf»YÄ]d^¿ 
|Ì¿YÂz]{¹eÅÉY|f]YYºÀ»Â]¿Z/»Ze
{ÂÁ{½|ÄfZ^¿Y 
ÁcÓZ°Y§Ä]½{]ÊacÓZ°YÁ]¶ËÓ{Y
dZÅ½Â»M{dÌ¬§Â»Ê¸Y¶»YÂ 
,ZÅ½Â»MY¶^«|ÌÀ¯deY½Ze{Ây 
iR»Ä ·Z»ÉZ¼ÀÅY ̀˹
ºÀ»ÉZÅÁ»Â/»MY¶/^«Á{{Z/nËYh/Z]Z/Å½
Ä¸m{»YM{ÂÊ» 
Ä/]Â/]»µÂ/YdËZÉ|/À]Ä/¬^ÁÊÅ|¿Z»Z/
Á{¹ZËY{,{Y{ÉZÌ]{]Z¯ZÅ½Â»M 
ËÁZ/eÉZ/Z]ÁsÔYÁÊÀÅ}ÉZËÂe
ÊÀÅ}Á,½Â/»M½Z/»½|Ì/Y§Y¶/^«ZÅ½Â»MÄ]d^¿
dY¾Å}Ád«Á]¸e{ÉiÂ» 
µÂ/^«¶/]Z«Ád/^j»d/,½Â/»McZ/¸m{
|ÌZ]ÄfY{µZ/ §YÄ/§Zu,½Â/»MÄ/¸m{Z/¿ÁÊ]Y{Z
Ê»|À¯ 
{Å¿Â»MÊ¾/ËYºÆ»YcZ/ÔYÁcZ/»Â¸ »YÄ/¯d/
ÄfY{YÃ|Ã|¿YÂy\·Z»Ê¿YÂyY§ÊËZ¿YÂeÁ|ÌÀ¯Ã{Z¨fY{Ây
|ÌZ] 
·Z»YcÓYÂ¹Z¼eY|f]YÉ|/À]d/ËÂ·ÁYZ]bÁ|ÌÀ¯Ä 
|ÌÅ{xZa,\ZÀ» 
YcÓYÂ/|/Ì¿YÂz]d/«{Ä]|/¿YÄf/YÂyÄ/r¿MÄ/]Á
|ÌÅ{[YÂm 
|ÌÀ¯ÄmÂecÓYÂÉ|Ì¸¯cZ¼¸¯Ä] 
.¹Ì´]{ZËÄ¿Â´qYÊÅZ´¿Y{Á{ ̀˺
Y½Â/»McZ/¸m{½Z/»dËË|/»Ä/]Â/]»µÂ/Y
|ÌÀ¯Ã{Z¨fY 
x/Za0ÓZ/¼fuYÄ/¯ÊeÓYÂ/Z/]{Â/y]{¿MÉZ/ÅZ/ÆY
Ê¼¿|/Ì¿Y{|ÌÀ¯¨uY{ÂyÉ{¿ÂyÁ½Z/ÀÌ¼YZ/]Ê/¸Ìy
»cÂXZ/¬·Y{Â/y¾/Å}Ä]YÄ¸L|/ÌÀ¯,Á¹YMÄ/¯Ê·Z/u{Á
|ÌÀ¯Â^µYÂX½MY²¿{½Á|]|ÌfÅd^j»Á¾X¼»¾X¼»
ÃZ/³M{ÂyZ¿Ì¼Âe½MÊ «xZaÊeZv·YaÄ¯|ÌZ]
{ÂÊ»¹ÔYZ¼Ä] 
eY|ËÌÅb]{Ây½|¿Z¹Â¼/»ÁÊ¨À»ÉZÅ¹ZÌaÁ
|ÌÀ°¿µZY|Ì¿¿Ê¨À»ÉZÅ¥u{ÂyZ] 
|ÌÀ°¿ÄmÂe{ZË{Ây¥YYÄ]Ê/Ô°¼ÅÄ/]0ZÂ/z»
{ÂyÉZÅ 
|Ì¿Z¼¿Y|Ì]d«ÁË{Ze½Zvf»YÉZÅ\Ä/]Äf^·Y
]Ä°ÀËYÄ{Â¿{ZnËYZÌ¿¾ËYÄ¯|ÌÀ¯¶¼ÉYÄ¿Â³ 
Á|ËÂZÀMZ´¿ÉZÅÃÂÌZ]|ÌËÂÀ]d{ 
|Ì]ZËÂuÄ¸m{¹Ód«{Á½ZÀÌ¼YZ] 
d/Yº/Æ»ZÌ]½Â»MÄ¸m{Z¼d·Zu|/ËZ]¶/^«Y
ÓZuc|ÌÀ¯¾Ë¼eYª§Â»ÉZÅ½Z¿Y 
iR»Ä ·Z»ÉZ¼ÀÅY ̀˻

|ÌZ]ª§Â» 



{ÉYÃÁZ»cZ»|yÄWYYÃ{Z»MÉZÅÄÀÌ»
Z,É{§,Ê¸ÌveÃÁZ»Á,Ê³{YÂ¿Zy,ÊZ¼fmY,Ê¨
kYÁ{YZ¼Ä]ºÌfÅ½YË
 


ÁÊËZ¼ÀÅYÃY{Y{MÃZ´¿Y{ÊËÂn¿Y{ÃÁZ»
¾ËÁ«YÂ¸]|ÌÆZ]ÀÅÊ°a¹Â¸ÃZ´¿Y{
¾¨¸e,Ê´ÀÅ§,ÊËÂn¿Y{d¿ÁZ »½Z¼fyZ,¾ËÁ«
Ê¸yY{ 
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